SZKOLENIE ON-LINE, 4 wrzesnia 2020 R.

/O Fundacja Rozwoju?

?ﬁg Demokracji Lokalngj
im. Jerzego Regulskiego ‘

SZKOLENIA ON-LINE

CELE | KORZYSCI SZKOLENIA:
Zapoznanie z trescig rozporzadzenia
w zakresie brakowania dokumentacji,

Omoéwienie problematyki brakowania
dokumentacji, przyblizenie procedury
niszczenia akt, przedstawienie
dokumentacji niezbednej przy
brakowaniu,

Nabycie praktycznych umiejetnosci
w zakresie: typowania dokumentacji
do zniszczenia, naliczania okreséw
przechowywania akt, ustalania
kategorii archiwalnej zgodnie
z wykazami akt i weryfikacja
kwalifikacji archiwalnej. Poznanie
elementow wniosku na brakowanie
i wiedza na temat sporzadzenia
koniecznych dokumentow.

ZAJECIE SKIEROWANE DO:
do oséb zatrudnionych
w samorzgdowych i panstwowych
podmiotach (kierownicy, szefowie
jednostek), fundacjach
i stowarzyszeniach, a takze oséb
odpowiedzialnych za prowadzenie
archiwéw zaktadowych lub sktadnic
akt.

BRAKOWANIE DOKUMENTACII
NIEARCHIWALNEJ
Z UWZGLEDNIENIEM ZMIAN
W PRAWIE O OCHRONIE DANYCH
OSOBOWYCH

Na zajeciach zwrdcimy szczegdlng uwage: na zasady
postepowania, w tym rozliczania sie z dokumentacja
wytwarzang w systemie pracy zdalnej w czasie zagrozenia
epidemiologicznego. Zajecia obejmujg praktyczne ¢wiczenia
z zakresu tworzenia wniosku na brakowanie.

PROGRAM:

1. Co to jest brakowanie dokumentacji i kogo dotyczy? Pojecie
panstwowej i samorzgdowej jednostki organizacyjnej.

2. Jak rozliczyé sie z aktami stowarzyszen, przedsiebiorcéw
prywatnych, spotek.

3. Analiza procesu brakowania dokumentacji w Swietle
obowigzujgcych procedur archiwalnych.

4. Niszczenie akt a brakowanie dokumentac;ji.

5. Zasady wnioskowania o ekspertyze archiwalna.

6. Jak ditugo nalezy przechowywac¢ akta w podmiocie (aspekt
stuzbowy, kontrolny, socjalny i historyczny).

7. Zasady celowosci, adekwatnosci i
przetwarzania danych osobowych a
dokumentacji z danymi osobowymi.

8. Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej.

9. Kto odpowiada za brakowanie akt w podmiocie i jak czesto
nalezy je przeprowadzaé? Udziat komdrek merytorycznych
w ocenie wartosci dokumentacji.

10. Aktualne formularze i druki niezbedne przy brakowaniu
(komplet materiatéw do procedury).

11.Sporzadzanie wniosku na brakowanie — uwagi praktyczne.

niezbednosci
usuwanie

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzgdzania dokumentacjg najnowszg, doktor
nauk humanistycznych z zakresu archiwistyki, absolwentka
Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i i6
menadzerskich EMBA, bieglty sadowy, wieloletni pra
administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole biuro
i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panstwowych
i samorzgdowych;  wykonata  szereg  ekspertyz  dot.
wartosciowania akt decydujagc o czasookresie ich
przechowywania; opiniowata = wnioski 0 zniszczenie lub
przejecie akt do archiwum panstwowego.
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TERMIN SZKOLENIA:
4 wrzes$nia 2020r., godz. 10.00 — 14.00.

CENA:

260 zt netto. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze srodkow
publicznych. Cena zawiera: udziat w profesjonalnym
szkoleniu on-line, materiaty szkoleniowe przekazane
w wersji elektronicznej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

ZGtOSZENIA:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem na
adres: szkolenia.zg@frdl.org.pl, faksem Ilub poprzez
formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl| do 1 wrzesnia
2020r.

UWAGA: ILOSC MIEJSC OGRANICZONA!

DANE DO KONTAKTU:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65-048 Zielona Gora

tel. 68/453 22 09,fax: 68/419 90 97
szkolenia.zg@frdl.org.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapozna¢ sie z tematem prezentowanym na zywo
przez eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawiaé z innymi uczestnikami.

Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone s3g z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktérych znaja Panistwo ze szkolen stacjonarnych.

Beda Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materialy, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

Zaréwno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie moga Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada na te
pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowa, np. Google
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne moga by¢ réwniez stuchawki z
mikrofonem, jezeli chcieliby Paristwo zabiera¢ gtos a liczba uczestnikéw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest
konieczna. \
Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Paristwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium |
sali szkoleniowej). Wystarczy klikngé w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktérej planowane
rozpoczecie.

Korzystanie z naszych webinaridéw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystaja Panstwo z naszego webinarium
sugerujemy testowe potgczenie we wskazanym przez nas terminie.

Po spotkaniu otrzymajg Panstwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukonczenia szkolenia
zostanie przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Pfatnosé za szkolenie nastapi na podstawie
faktury przestanej po szkoleniu mailem.
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Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne
z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu
szkolen Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej
zamieszczonym na stronie Organizatora
www.zg.frdl.pl oraz zawartej wnim Polityce

prywatnosci i ochrony danych osobowych.

kowanie dokumentacji niearchiwalnej z uwzglednieniem zmian w prawie o ochronie

Bra
danych osobowych (zajecia ON-LINE)
4 wrzes$nia 2020

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

3. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ whasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [0 € Mail.....cc.ocvovvievieeicieeeeeeececeeeeee e

UWAGA llos¢ miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail, fax lub formularz na www.zg.frdl.pl). Brak pisemnej rezygnacji
ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za to szkolenie
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy:podac
nazwe szkolenia lub jego kod).

Podpis osoby upowaznione;j
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